


Firma Checklist		FIRMENLOGO einfügen
Checkliste Todesfall Mitarbeitende
	Name Mitarbeitende
	

	Funktion 
	

	Vorgesetzte/r
	

	Todestag
	

	Eintritt
	

	Nächste Angehörige
	

	Telefon Kontaktperson
	

	Mail Kontaktperson
	



Aufgaben
	Task
	Lead
	Name
	HR Team
	Datum/
 Visum

	Meldung des Todesfalles an HR
	VG
	
	
	

	Organisieren Stellvertretung intern
	VG
	
	
	

	Meldung an Dritte / Definieren der Information
(Anspruchsgruppen wie interne und externe Kontaktpersonen, Geschäftskontakte)
	HR&VG
(HR-Specialist)
	
	
	

	Kontaktperson seitens Arbeitgeber definieren
Es empfiehlt sich, dass seitens Arbeitgeber als Vertretung immer dieselbe Person mit den Angehörigen in Kontakt bleibt.
	HR&VG
(HR-Specialist)
	
	
	

	Meldung an PK und Ausgleichskasse; Familienzulagen werden für den laufenden Monat und weitere drei Monate bezahlt
	HR
(Payroll)
	
	
	

	Meldung des Todesfalles an IT
	HR
	
	
	

	Abklärung Lohnnachgenuss und weitere Zahlungen/Korrekturen (Ferien, Überstunden/-zeit etc.)
	HR
(HR-Specialist)
	
	
	

	Falls Berechtigung für Familienzulagen, den Anspruch für entsprechenden Monat sowie drei Folgemonate in Abacus sicherstellen
	HR
(HR Payroll)
	
	
	

	Bankverbindung/Kontoangaben für Lohnnachgenuss der berechtigten Person für den Lohnnachgenuss einholen
	Definierte
Kontakt-
Person
	
	
	

	Falls Tod durch Unfall oder Suizid eingetroffen ist, muss eine Unfallmeldung ausgefüllt werden
	HR
	
	
	

	Kopie des Todesscheins einholen
	Definierte
Kontakt-
Person
	
	
	

	Kondolenzkarte an Familie
	HR
(Backoffice)
	
	
	

	Gedenkmöglichkeiten für MA schaffen für ca. 7 – 10 Tage schaffen
	HR&VG
	
	
	

	Hilfe und Unterstützung für die Mitarbeitenden anbieten
	
	
	
	

	Blumen/Kranz oder Spende organisieren
	
	
	
	

	Korrespondenzadresse im Dossier erfassen.
	
	
	
	

	Fall im Personaldossier erfassen, Dossier prüfen und bereinigen und sicherstellen, dass Lohnausweis an neue Korrespondenzadresse verschickt wird
	
	
	
	



Aufgaben der definierten Person
	Task
	Bemerkungen
	Datum/
 Visum

	Abschied mit den Angehörigen organisieren
	
	

	Abklären Datum, Zeit und Ort Beerdigung
	
	

	Abklären ob Todesanzeige erwünscht und wo diese erscheinen soll
	
	

	Mit den Angehörigen klären, ob Arbeitskolleg/ innen an Trauerfeier erwünscht sind
	
	

	Definieren, wer von den Arbeitskolleg/innen an der Trauerfeier teilnimmt
	
	

	Allenfalls Kondolenzbesuch bei Familie organisieren
	
	

	Klären ob Blumen/Kranz oder Spende erwünscht sind
	
	

	Mit den Angehörigen klären, ob die Räumung des Arbeitsplatzes durch den Betrieb oder die Angehörigen erfolgen soll
	
	

	Trennung dienstlicher und persönlicher Gegenstände vornehmen, allenfalls Inventar von persönlichen Effekten erstellen und von den Angehörigen quittieren lassen (Nur wenn diese von grösserem Wert sind)
	
	

	Rückforderung Arbeitslaptop, Schlüssel, Mobile Telefon sowie weiterer firmeneigenen Utensilien / Unterlagen
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